Anleitung fur Beauftragte: Zertifikatstbersicht aufrufen

Zertifikatsubersicht der
Mitarbeitenden aufrufen

Du willst wissen, wie du die Zertifikate deiner Mitarbeitenden
abrufen kannst?

EDEKA
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Mit Hilfe dieser Anleitung kannst du ...
Zertifikate deiner Mitarbeitenden auf einen Blick einsehen und 6ffnen.
eine Ubersicht aller Zertifikate deiner Mitarbeitenden in Excel 6ffnen.

Weg zur Ubersicht der Zertifikatsauswertung
Melde dich zundchst im EDEKA next an. Klicke dann im Menu auf Meine Organisation. Im Bereich
Buchungen & Zertifikate findest du den Button Ubersicht Zertifikate.

Meine Organisation
Nutzer:innenverwaltung
Hier findest du eine Ubersicht der Mitarbeiterinnen deiner Organisation und kannst relevante Nutzerinnendaten pflegen.
Bitte beachte, dass es beim Aufruf des Berichtes zu einer ldngeren Ladezeit kommen kann.

NUTZER:INNENUBERSICHT DATENPFLEGE

Buchungen und Zertifikate

Hier kannst du Mitarbeiter:innen deiner Organisation auf Kurse buchen/stornieren und dir die Zertifikate deiner Mitarbeiter:innen herunterladen

BUCHUNGEN & FRISTEN UBERSICHT ZERTIFIKATE

Zertifikate deiner Mitarbeitenden finden und erstellen
Offne die Zertifikatstibersicht. Um Zugriff auf alle maglichen Filter zu erhalten, klicke zuerst auf
Mehr anzeigen.

Nun hast du folgende Auswertungsmoglichkeiten:

- Anhand der nationalen ID oder Name des:der Lernenden kannst du dir alle Zertifikate von
bestimmten Lernenden aufrufen.

- Anhand des Kursnamens kannst du die Zertifikate deiner Mitarbeiter:innen zu einem
bestimmten Kurs aufrufen

- Anhand der Debitorennummer oder Name des Marktes/Abteilung kannst du alle
Zertifikate der zugehorigen Mitarbeitenden aufrufen.

- Anhand der Datumseinstellungen kannst du auch nach Zertifikaten suchen, die in einem

bestimmten Zeitraum ausgegeben wurden.
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Lertifikatsiibersicht
0 Datensatze angezeigt
¥ Suchen nach

Name Lerner:in @ ‘ beinhaltet VH ‘
Nationale ID @ ‘ beinhaltet VH ‘
Kursname @ ‘ beinhatet VH ‘
Name des Marktes/der ‘ beinhaltet v ‘ ‘ ‘
Abteilung (i ]

Debitorennummer (SAP- ‘ beinhaltet v ‘ ‘ ‘

Nummer des Marktes) @

Mehr anzeigen...

SUCHE BEREINIGEN

Wenn du keine der Filtermoglichkeiten nutzt, werden bei Klick auf Suche alle Zertifikate, der dir
zugeordneten Mitarbeitenden, angezeigt. Diese Suchergebnisse kannst du per Klick auf Bereinigen
wieder l6schen.

Per Klick auf Anzeigen/Verbergen von Spalten kannst du Spalten aus der Ansicht entfernen oder
wieder hinzufugen. Diese Einstellungen gelten nicht fir den Excel-Export.

ANZEIGEN/VERBERGEN VON SPALTEN

Name Nationale
Lerner:iin ID Kursname Zertifikat Datum Debitorennummer (SAP-Nummer des Marktes) Name des
Lernende 1692989 13. Jan 0000732999 TEST Betriel
SudBayern 2023 0000739999 TEST Betriet
0 7329 TEST Betriet
Lernende 1682989 Anforderung 9. Aug TEST Betriet
sSudBayern er 2023 TEST Betriet
europdaischen TEST Betriet
Bio-
Verordnung

Exportieren als EXPORTIEREN

Zum Exportieren kannst du zunachst Uber das Auswahlfeld zwischen Excel und ODS auswahlen

und dann tber einen Klick auf Exportieren herunterladen.
ne
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Wie kann ich das Zertifikat erstellen?

Klicke in den Suchergebnissen in der Spalte Zertifikat einfach auf den zugehérigen Link. Parallel
wird ein PDF-Dokument erstellt und im nachsten Fenster kannst du es direkt auf deinem Gerat
herunterladen und speichern.

ANZEIGEN/VERBERGEN VON SPALTEN

Name Nationale
Lerner:in ID Kursname Zertifikat Datum Debitorennummer (SAP-Nummer des Marktes) Name des I
Lernende 1692989 Video: u292553- 13. Jan 0000739999 TEST Betriet
SudBayern Reinigung cm 2023 000073 TEST Betriet
Fleischwolf t1673596189.pdf 0000739999 TEST Betriet
und
Bedientheke
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